CIA DE,
0"‘. L &,

- & %
: = g tERIO
; % . DEDESARROLLO PRODUCTIVO,
CS & RURALY AGUA

%, d
om0t

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 18/2026
La Paz, 31 de marzo de 2026

VISTOS:

Que, mediante Decreto Supremo N° 8465 de fecha 04 de septiembre de 1968, se Crea el Servicio
Nacional de Meteorologfa e Hidrologia con su sede principal ¢n la ciudad de La Paz y jurisdiccion en
todo el territorio boliviano, responsable de la observacién sistemaética, el monitoreo permanente, el
andlisis técnico-cientifico y la difusién oportuna de' informacion meteoroldgica, hidroldgica y
climética, en el marco de la normativa vigente; institucion publica descentralizada, que goza de
autonomia técnica y administrativa, cuya Maxima Autoridad Zjecutiva (MAE) es el Director General
nombrado por Resolucién Ministerial del Ente Tutor; quien ejerce la representacién oficial de la
Entidad; los informes DIR.GRAL./ PLANF/N°008/2026 de fecha 10 de marzo de 2026, Informe con
CITE: SENAMHI/DRTI/N°005/2026 de fecha 25 de marzo de 2026 e Informe Legal
DIR.GRAL./JUAL/INF/N°® 037/2026 de 31 de marzo de 2026 y demas documentacion todo en cuanto
se vio, se tuvo presente y:

CONSIDERANDO |, A
W TR
Que articulo 232 de la Constitucion Politica del estado establece que: “La Administracion Publica se ¥y "‘:;g

rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialicad, publicidad, compromiso e interés i;’t-:f.“'r_-
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”; en el mismo marco el articulo Articulo 235 de texto constitucién
determina que, “Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion
v las leyes; 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica”.

Que el articulo 3 de la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990,
sefiala que, “Los sistemas de Administracion y de Control se apiicardn en todas las entidades del Sector
Publico, sin excepcion”.

Que el articulo 7 de la Ley N° 1178, refiere que “El Sistema de Organizacion Administrativa se definird
y ajustard en funcidn de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacidn, fusion o supresidn de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabezu de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucidn y cumplimiento; y se
desconcentrard o descentralizard la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion. b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcidn de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno de que trata esta ley”.

Que el Articulo 2 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB—=SOA)
aprobadas mediante la Resolucién Suprema N 217055 de 20 de mayo de 1997 define al Sistema de
Organizacién Administrativa como, “(...) el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias,
que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional. y
del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracidn organizacional de las
entidades ptiblicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales”.

Que de igual forma el articulo 2 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa
(NB—SOA), dispone que el objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa—SOA, “(...) es
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optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio alos usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano
econémico, polftico, social y tecnolégico; Los objetivas especificos son: Lograr la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios de los servicios publicos”.

Que los Articulos 15 y 18 de las sefialadas Normas Basicas, prevén que, “15.- (Formalizacion del disefio
organizacional). El disefio organizacional se formalizard en los siguientes documentos, aprobados
mediante resolucién interna pertinente (...)” el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos, aprobados mediante Resolucion interna pertinente; y que en el Manual de Procesos se
identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o
bienes para |os usuarios.

Que mediante el articulo 1 del Decreto Supremo N° 8465 de fecha 04 de septiembre de 1968 se
determina que “Crease el Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia con su sede principal en la
ciudad de La Paz, y con jurisdiccion en todo el territorio boliviano” asimismo, el articulo 2 establece
“£] Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia funcionard bajo la supervigilancia del Ministerio

de Obras Publicas, Comunicaciones y Transportes gozard de¢ autonomia técnica y administrativa,
dentro de los limites que establece este Decreto”.

Que el Estatuto Orgdnico del Servicio Nacional de Meteoro'ogfa e Hidrologia aprobado mediante
Resolucién Administrativa N° 043/2014 de fecha 06 de mayo de 2014, determina que, “Articulo 3°,_
Definicién El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia que tendrd como acronimo SENAHI
creado por mandato del D.S. 08465/1968 de fecha 4 de septiembre de 1968, es una institucion de
derecho publico, organismo técnico - cientifico descentralizad> del Estado, con agutonomia de gestion
técnico - administrative, patrimonio propio, (..), @ la fecha, bajo tuicién del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua”.

Que el Articulo 15 del Estatuto Organice determina que, “La Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia es el Director General nombrado por Resolucion
Ministerial del Ente Tutor; el titular de la Direccion, ejerce la representacidn oficial del organismo en
todos los actos publicos y privados y ante las instancias nacionales e internacionales; define y ejecuta
las politicas institucionales (...)”; asimismo, el articulo 16 determina “(...) Competencias y Funciones
de la Direccidn General Las competencias y funciones de la Direccién General son ejercidas por el
titular para: (...) f) Aprobar los proyectos de Estatutos, manucles, reglamentos especificos {...)".

Que mediante Resolucién Ministerial MDRyA/DESPACHO/N® 134/2026, de 18 de febrero de 2026, se
resuelve, “(...) Designar, al ciudadano KEVIN CAMPOS CAMPOS, con Cédula de Identidad 6280639

Santa Cruz, en el cargo de DIRECTOR GENERAL a.i. del SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA — SENAMHI {...)".

CONSIDERANDO II.

Nota SNMH/DTRTI/008/2026 de 03 de marzo de 2026, de referencia “SOLICITUD APROBACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTA DE INFORMACION CERTIFICADA Y VENTA DE
INSTRUMENTOS HIDROMETEOROLOGICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA Y CORRESPONDIENTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA”, emitida por el Director de
Redes, Tecnologias de Informacién y Archivo Hidrolégico y Meteoroldgico a.i. , mediante el cual
remite el proyecto de manual y solicita la emision de Resolucion Administrativa.
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Mediante Informe Técnico DIR.GRAL./ PLANF/N°008/2026 de fecha 10 de marzo de 2026, d
referencia “MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE VENTA DE INFORMACION CERTIFICADA

(...)" emitida por el Responsable de Planificacion y Desarrollo Organizacional, quien indica, s
De acuerdo a revision del manual (..) instrumento técnico de gran importancia que
contribuird al personal técnico del Area de Archivos en la elaboracion de los certificados de
datos, informes y la venta de instrumentos meteoaraldgicos e hidroldgicos de manera correcta
y oportuna, asi evitar reducir errores que puedan cometerse en el proceso de la certificacion
de datos, elaboracién de informes y procedimiento para la venta de instrumentos
hidrometeoroldgicos, contribuyendo de mejor manera la de recursos propios para el
SENAMHI; (...) De manera general la tarea de recopilacién y/o sistematizacién de las
certificaciones, venta de instrumentos, notas y otros, con el objeto de elaborar un reporte de
todos los tramites administrativos con el fin de conciliar los reportes de venta de los servicios
versus la documentacion generada. Seguidamente la elaboracién del informe mensual
respectivo, para su revision por parte de la Direccién de Redes y Tecnologia de la Informacién
y Archivo, la Direccidn Administrativa Financiera (Unidad de Contabilidad) y archivar la
documentacién como custodia del trabajo realizado; Finalmente, el documento del manual
de Procesos y Procedimientos de venta de Informacién Certificada Hidrometeorologica, AR
contempla en anexos los distintos formatos como el Acta de recepcion de Datos Mensuales, : 1
Solicitud de Informacién Certificada, Solicitud de Informe Meteoroldgico/Hidroldgico,
Solicitud de Informe de Aviso para Alerta meteoroldgica/Hidroldgica, Informes
Meteoroldgicos, Hidroldgicos, de Avisos de Alerta, Solicitud de Emisiones de Factura, Solicitud
de Datos Histéricos, Formato de proforma, Solicitud de Compra de Datos Historicos,
Certificado de Datos Histdricos, Formato de Informé de Reporte de Venta y Formato de Nota
de Informacién no Disponible; El Area de Planificacién una vez revisado y analizado el
documento del manual de la referencia, manifiesta que la herramienta es muy importante y
necesaria para la Direccién de Redes, Tecnologias de Informacion y Archivo y por ende para
la propia institucién, sobre el particular el manual contribuird a las acciones establecidas en
los Planes Operativos Anuales como acciones de corto plazo y a mediano plazo a los objetivos
estratégicos planteados en la Planificacién Estratégica de la institucién; (..) el Area de
Planificacién y Desarrollo Organizacional, manifiesta su conformidad por lo que recomienda

que se prosiga con los tramites correspondientes para su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa y posterior uso del manual”.

Informe con CITE: SENAMHI/DRTI/N°005/2026 de fecha 25 de marzo de 2026 de referencia
“MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE VENTA DE INFORMACION CERTIFICADA {(...)”, emitida
por el Director de Redes, Tecnologfas de Informacion y Archivo Hidroldgico y Meteoroldgico a.i.,
quien en su justificacién técnica indica, “El presente manual tiene por objetivo actualizar y fortalecer
Jos procesos técnicos y administrativos de la Unidad de Redes, Archivos Hidroldgicos y Meteoroldgicos
(URAHM), a fin de garantizar la eficiencia, transparencia y trazabilidad en la atencidn de solicitudes
de informacion certificada meteoroldgica e hidroldgica; De esta manera, el presente Manual de
Procesos y Procedimientos de Venta de Informacion Certificada y Venta de Instrumentos
Hidrometeroldgicos del Servicio Nacional de Meteorolégica e Hidroldgica, se constituye en una
herramienta técnica esencial para optimizar la gestidn de la informacién, asegurar su confiabilidad, y
fortalecer la generacién de ingresos propios del SENAMHI (...) es una herramienta que ayuda a
describir las acciones correctas que deben desarrollar para proceder con los procesos y
procedimientos de los trémites que se realizan en la Unidad de Redes, Archivos Hidroldgicos y
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Meteoroldgicos, respecto a la informacién certificada de datos meteoroldgicos e hidrologicos,
constituyéndose en una referencia obligatoria para la ejecucion de cualquier tarea relacionada con los
mismos; (...) De acuerdo a lo expuesto por la Direccién de redes, tecnologias de la informacidn y archivo
hidroldgico y meteoroldgico, se recomienda dar viabilidad con el proceso de aprobacidn del Manual de
procesos y procedimiento de venta de informacion certificada meteoroldgica e hidroldgica, como
instrumento normativo y técnico de aplicacion obligatorio para la Unidad de Redes, Archivo Hidroldgicos
y Meteoroldgico (URAHM) y direcciones departamentales”.

Que el Informe Legal DIR.GRAL./UAL/INF/N® 037/2026 de 31 de marzo de 2026, emitido por la Jefa de
La Unidad de Asesoria Legal, concluye y recomienda “...) La aprobacion del MANUAL (...) es necesaria
y pertinente, considerando que es un instrumento técnico que contribuird a la gestion administrativa
institucional del SENAMHI, siendo la institucidn un organismo técnico—cientifico descentralizado con
autonomia de gestidn técnico-administrativa, rector de la actividad de monitoreo, registro y
procesamiento de informacion meteoroldgica e hidrologica; ejerce autoridad de toda la actividad
meteoroldgica e hidrolégica en el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, conforme el Estatuto
Orgdnico del SENAMHI; £l Director General Ejecutivo a.i. del SERVICIO NACIONAL DE MET EOROLOGIA E
HIDROLOGIA — SENAMHI, como Mdxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad se encuentra facultado y
tiene competencia legal para la aprobacién de Manuales mediante Resolucién Administrativa (...} Se
recomienda a la Mdxima Autoridad Ejecutiva (M.A.E.) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
SENAMHI, Aprobar mediante Acto Administrativo expreso el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE VENTA DE INFORMACION CERTIFICADA Y VENTA DE INSTRUMENTOS
HIDROMETEOROLOGICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA {(...)".

POR TANTO:

El Director General a.i., del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en ejercicio de sus

competencias conferidas por la normativa juridico-administrativa vigente en el Estado Plurinacional de
Bolivia.

RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTA DE INFORMACION

CERTIFICADA Y VENTA DE INSTRUMENTOS HIDROMETEOROLOGICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE Q\

METEOROLOGIA E HIDROLOGIA, que en anexo forma parte de la presente Resolucion. 577;—*;-,-.;___ﬁ1._‘.‘\.__,.m?.,:*

! I
T S 38X 1
SEGUNDO. —VALIDAR el Informe Técnico DIR.GRAL./ PLANF/N°008/2026 de fecha 10 de marzo (e 2026, = - - 1
Informe con CITE: SENAMHI/DRTI/N°005/2026 de fecha 25 de marzo de 2026 e Inforfe. Legal - |
|

DIR.GRAL/UAL/INF/N° 037/2026 de 31 de marzo de 2026. | -

TERCERO. ~ La Direccién Administrativa Financiera, Direcciones Departamentales y la Direccion de - £
Redes, Tecnologias de Informacién y Archivo Hidroldgico y Meteoroldgico del Servicio Na{dic’mal de %
Meteorologia e Hidrologia SENAMHI, son los encargados del cumplimiento de la presente Resolucién :
Administrativa, sea en estricto cumplimiento a las formalidades de administrativas que corréespondan :
de conformidad a la normativa vigente. b2 1

Registrese, Comuniguese y Archivese,

KCC/mafr - AR m "__¢
Cc/Archivo l'ﬂg Kem:ﬂ Camipo

DIRECTOR GENERAL 2.i.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTA DE
INFORMACION CERTIFICADA Y VENTA DE INSTRUMENTOS
HIDROMETEOROLOGICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
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1. Introduccién.

La Unidad de Redes, Archivos Hidrolégicos y Meteorolégicos (URAHM), dependiente de la Direccién
de Redes, Tecnologias de Informacién y Archivo Hidrolégico y meteorolégico, del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), es responsable de |a gestién, resguardo, procesamientoy
certificacién de la informacién hidrometeoroldgica generada por la red observacional nacional.

La informacién certificada constituye un recurso oficial con valor legal, utilizado por entidades
publicas y privadas para respaldar tramites administrativos, procesos de aseguramiento,
investigaciones, estudios técnicos y otras actividades que requieren datos confiables y verificables.
Asimismo, el SENAMHI brinda el servicio de venta de instrumentos meteoroldgicos e hidroldgicos,
tales como pluviémetros y otros equipos de medicién, destinados a instituciones publicas, empresas
privadas y usuarios especializados.

Con el propdsito de garantizar transparencia, uniformidad y calidad en la prestacion del servicio, se
elabora el presente Manual de Procesos y Procedimientos de Venta de Informacion Certificada
Hidrometeoroldgica. Este documento establece de manera ordenada y clara las acciones,
responsabilidades y controles necesarios para la adecuada atencion al usuario.

2 Objetivo.

Describir y estandarizar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboracién, certificacion y
entrega de informacién hidrometeoroldgica en la URAHM, constituyéndose en una guia obligatoria
para la correcta ejecucion de cualquier trdmite relacionado con la venta de certificacidon de datos y
venta de instrumentos meteorolégicos e hidroldgicos.

3. Alcance

El manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades del SENAMHI a nivel nacional que
participan en la solicitud, elaboracién, certificacién, control v entrega de informacion certificada e
histérica.

Asimismo, establece la relacidon operativa entre la URAHM, la Direccion Administrativa, las
Direcciones Departamentales y la Unidad de Contabilidad, responsable del control mensual de los
ingresos generados por la venta de informacion certificada y venta de instrumentos.

4, Marco Legal

El presente manual se sustenta en las siguientes normas:

Constitucion Politica del Estado (2009).

Ley N. 2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N. 2 2027 del Estatuto del funcionario Publico.

Decreto Supremo N.2 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

Decreto Supremo N.2 217055, Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa.

1] 42
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5. Descripcidn de procesos

La Unidad de Redes, Archivos Hidrolégicos y Meteorolégicos (URAHM), dependiente del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), tiene como objetivo principal el procesamiento
de trdmites establecidos por normativa vigente y la atencién a usuarios que requieren informacién
hidroldgica y meteorologica.

El presente manual contempla a los siguientes procesos:

Proceso 1.- Emisién de informacién certificada. (oficina nacional)

Proceso 2.- Elaboracion de informes y avisos de alerta meteorolégico e hidroldgico (Oficina Nacional)
Proceso 3.- Elaboracién y entrega de proformas de datos histéricos certificados. (oficina nacional)
Proceso 4.- Entrega de datos histéricos certificados (Oficina Nacional)

Proceso 5.- Emision De Copias Legalizadas (Oficina Nacional)

Proceso 6.- Elaboracién, entrega de la proforma y adquisicion de instrumentos meteorolégicos
(Oficina Nacional).

Proceso 7.- Inventariado y sistematizacion de certificaciones emitidas (oficina nacional).

Proceso 8.- Emisién de informacién certificada. (Oficina Departamental)

Proceso 9.- Elaboracién de informes y avisos de alerta meteorolégico e hidroldgico (Oficina
departamental)

Proceso 10.- Elaboracién y entrega de proformas de datos historicos certificados. (oficina
departamental)

Proceso 11.- Entrega de datos histéricos certificados (Oficina Departamental)

Proceso 12.- Elaboracion y entrega de Proforma de instrumentos meteoroldgicos y compra. (Oficina
Departamental)

Proceso 13.- Emisién De Copias Legalizadas (Oficina Departamental)

Proceso 14.- Inventariado y sistematizacion mensual de certificaciones emitidas (oficina
departamental).

6. Cuenta Bancaria SENAMHI

Todo depdsito y/o transferencia relacionada con la venta de informacidn certificada y/o la venta de
instrumentos meteorolégicos e hidrolégicos debera ser efectuado en la cuenta recaudadora por
venta de servicios del SENAMHI N.2 10000004678609.

7. Excepcionesy observaciones.

a. Recojo de certificaciones.
El usuario debera realizar el recojo de su Certificacién dentro del mismo mes calendario en
que fue solicitada.
En caso de que el usuario no realice el recojo de la Certificacién dentro de las 24 horas
posteriores a su emision, la Oficina Departamental o la Oficina Nacional correspondiente
deberd comunicarse con el mismo a fin de coordinar el recojo del documento antes de la
conclusién del mes en curso.
Si el usuario no efectla el recojo dentro del mes correspondiente a Ia solicitud, la Oficina
Departamental o Nacional deberd remitir el proceso adjuntando una copia de la Certificacion
no recepcionada.
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La copia original de la Certificacién no recepcionada quedard bajo resguardo y debidamente
registrada en la oficina donde fue presentada la solicitud, sea esta la Oficina Departamental
o la Oficina Nacional.

b. Entrega de Informacién Meteoroldgica a Estudiantes de Pregrado.

Para la provisién de datos a estudiantes de pregrado, se deberdn cumplir los siguientes

requisitos:
e Carta de solicitud firmada por el Decano o jefe de Carrera, en la cual se debera
especificar:

e Tipo de estudio.
o Areade trabajo o investigacion.
e Direccidn de correo electrénico institucional (de la Universidad), a la cual se
remitird la informacién en formato digital.
e Fotocopia simple de matricula universitaria vigente.
e Fotocopia simple de Cédula de Identidad.

En el caso de trabajos de tesis, el estudiante deberd presentar adicionalmente una nota de
compromiso de entrega de un ejemplar de la tesis una vez concluido el trabajo.

Asimismo, se establece que la informacién proporcionada bajo esta modalidad tendréd un
limite maximo de hasta diez (10) afios de datos y hasta diez (10) estaciones.

¢. Anulacién Excepcional de Hoja Valorada.
Cuando se haya realizado, de manera excepcional, la anulacién de una hoja valorada, esta
deberd estar debidamente justificada, especificando el motivo de su anulacién y dejando
constancia escrita en el proceso correspondiente.
En caso de no existir justificacién documentada, la Direccién Departamental asumird el costo
de Bs. 10 (Diez 00/100 bolivianos) por cada hoja valorada anulada, hasta un maximo de tres
(3) hojas valoradas sin justificar por mes.

8. Acceso a datos meteorolégicos e hidrolégicos.

La informacién meteoroldgica es de caracter publico y puede ser consultada y descargada a través
de la pagina web oficial del SENAMHI.

La informacidn hidrolégica es de carédcter pUblico; sin embargo, para su acceso se debera presentar
una solicitud formal ante la institucién, la cual serd evaluada y autorizada conforme a la normativa
vigente.

Se exceptla parte de la informacion hidroldgica que, en virtud de convenios de confidencialidad
suscritos con determinados proyectos, no es de acceso publico y se rige por las condiciones
establecidas en dichos acuerdos.

9. Marco conceptual y siglas.

Manual de Procedimientos: Documento administrativo que agrupa y organiza los procedimientos
ecesarios para la ejecucién coordinada de funciones dentro de una institucion.
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Certificado de Datos: Documento impreso emitido por el SENAMHI que contiene datos diarios
provenientes de estaciones meteoroldgicas o hidroldgicas. Tiene validez legal y se utiliza como
respaldo en trdmites que requieren justificacion por eventos atmosféricos.

Informe de Condiciones Meteorolégicas: Documento que detalla, hora por hora y/o por dia, los
eventos meteorolégicos relevantes ocurridos en un periodo, (til para respaldar tramites de seguros
u otros procesos relacionados con eventos extremos.

Dato Histdrico: Conjunto de datos registrados durante periodos variables, que pueden abarcar desde
datos diarios hasta décadas.

Venta de Instrumentos: Proceso administrativo mediante el cual se ofrece, cotiza y comercializa
instrumentos meteoroldgicos e hidrologicos, cumpliendo especificaciones técnicas, condiciones de
entrega y normativa institucional vigente.

Nota de informacién no disponible: Documento mediante el cual se comunica de forma oficial y
técnica el estado y la disponibilidad de datos de estaciones meteorolégicas e hidrologicas
convencionales. Informa, entre otros aspectos, la condicidn de la estacion (activa o inactiva), la fecha
del dltimo dato registrado, la disponibilidad o inexistencia de datos para determinados periodos, la
inexistencia de parametros observados y la inexistencia de estaciones meteoroldgicas en una zona
especifica.

URAHM - Unidad De Redes, Archivo Hidroldgico Y Meteoroldgico

DRTI - Direccion De Redes, Tecnologias De Informacién Y Archivo Hidrolégico Y Meteorologico
DM - Direccién De Meteorologia

DH — Direccién de hidrologia

DAF - Direccién Administrativa Financiera

10. Procesos de la Oficina Nacional y Departamental.

Proceso 1. Emisidn De Informacién Certificada (Oficina Nacional)

Proceso 1 Emisién de informacién certificada. (oficina nacional)
Procedimiento
N° | Responsable Tareas Plazo WStUIRR o
Generado
INICIO
; Consulta la disponibilidad de informacion de interés por
i Usu .
are teléfono, WhatsApp o de forma presencial en Secretaria. S/P Solicheg
PROCEDIMIENTO
5 Verifica la disponibilidad en el sistema. Si existe, confirma al
—_ usuario que puede solicitar la certificacion.
L Técnico de s el e : ; i Confirmacion verbal
a Si nlol existe, coordina a!ter'nat;vas con estaciones cercanas o / mensaje / Nota
emitir una nota de ausencia de datos si el usuario lo solicita
(ANEXO 11). 4
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y Presenta solicitud segln formato (ANEXO 1) mas comprobante Solicitud y
4 Usuario e
de pago ante Secretarfa de la oficina central de La Paz. comprobante
: Recibe la solicitud, genera hoja de ruta y remite al director )
5 | Secretaria 8 I L Hoja de ruta
general. 1 dia
Director General | Deriva hoja de ruta y documentacién al DRTI. Proveido
DRTI Deriva hoja de ruta a la URAHM. Proveido
URAHM Deriva al Encargado de Archivo. Proveido
Técnico de - . : . 7
, Verifica que la documentacion esté completa, legible, sin e
archivo / . ' Verificacion de
9 tachaduras ni borrones, y que el pago sea correcto. Si es ,
Encargado de : == e o documentacién
) transferencia, solicita validacién a Contabilidad.
archivo
10 Unidad de Verifica gue |a transferencia se encuentre abonada en la cuenta | 1 dia Verificacion de
contabilidad recaudadora del SENAMHI transferencia
rtificacion, la impri hoja va ,fi T
——— Elabora la certifi ,la 1mpr|me e? .j Iorada.\ flrrr?a y SeriiBiendidniis
i ) sella. Retorna la documentacidn al Técnico de Archivo e informa
archivo ) ) i datos
al usuario para el recojo de su solicitud.
Durante el mes
12 | Usuario Recoger la informacidn certificada en oficina nacional. que se presenté
la solicitud
13 | Secretaria Comunicar al técnico de archivo la presencia del usuario Aviso
14 Técnico de Entrega la informacion certificada al usuario en ventanilla de Certificacion
archivo Secretaria. entregada
) Firma constancia de “RECIBIDO” con nombre completo y fecha |1dia
15 | Usuario : v
en la copia de la certificacion entregada
—y— Cortificadio
16 ecn.n:o de Entrega la documentacidn firmada al Encargado de Archivo. rificadlan
archivo entregada
Recopila las certificaciones, informes y otros procesos del dia Antes del cierre | . o
Encargado de ? ’ i y. ; : s Y : Listado diario para
17 srekilon elaborar el listado para solicitud de emisién de facturacién de la jornada PG
(ANEXO 5) laboral
Unidad de Emitir las facturas solicitadas y entregar impresas al Encargado i,
18 o - Facturas emitidas
contabilidad de Archivo. ;
7 e = — 1dia
Encargado de Adjuntar facturas a cada solicitud y remitir documentacion al )
19 . : ; Expediente del mes
Archivo Técnico de Archivo.
) Custodia fisicamente la documentacion hasta fin de mes, luego .
Técnico de s . iy v i : Hasta Fin de "
20 Archive remitir a la Direccién Administrativa Financiera, para su — Archivo final
posterior archivo final en la Unidad de Contabilidad.
Proceso 2. Elaboracién De Informes Y Avisos De Alerta Meteorolégico E Hidrolégico (Oficina Nacional)
Proceso 2 Elaboracion de informes y avisos de alerta meteorolégico e hidrolégico (Oficina Nacional)
Procedimiento
| Inst
~~}-Responsable Tareas Plazo Hmelo
X Generado
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Presenta la nota de solicitud de:
e informe meteorolégico / Hidroldgico (ANEXO 2)

® "

1 Usuario ) = s/p Solicitud
e [nforme de Aviso para alerta Meteoroldgico/
Hidrologico (ANEXO 3)
PROCEDIMIENTO
i la hoj tay la remite al director
5 - Recibe la nota, genera la hoja de ruta y la remi it e
general.
3 Director General | Deriva la hoja de ruta y la documentacién al DRTI.
4 DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. 1dia
5 URAHM Deriva al Encargado de Archivo. proveido
6 Encalrgaclo EE Deriva al Técnico de Archivo.
archivo
NUDO DE DECISION
Técnico de Verifica que la solicitud esté en el formato establecidoy la , ) X
7 ; i . . ; 1dia Registro interno
archivo existencia de informacién en la base de datos.
RUTA A. —SI EXISTE INFORMACION EN BASE DE DATOS
Si la solicitud cumple, verifica la existencia de informacion, _
i pli Verificacion de
coordina con el usuario, instruye el pago y establece el plazo de W
entrega (el tiempo dependeréd de la disponibilidad del dato). )
g Técnico de
archivo Elabora el informe meteoroldgico, hidroldgico o aviso de alerta | 2 3 3 dfas .
siguiendo el formato. (ANEXO 4).
Envia el informe concluido al Encargado de Archivo para su
; e . Informe
respectlva revisiony firma.
RUTA B — NO EXISTE INFORMACION EN BASE DE DATOS
Si no existe informacién y no se requiere analisis, emite una
9 nota de ausencia de datos Unicamente si el usuario |o solicita Nota formal
Técnico de (ANEXO 11).
archivo Si no existe informacidn y el usuario requiere analisis, coordina | 1 dfa
10 con el DRTI/DM/RH la designacion de un Técnico en
Meteorologia o Hidrologla.
11 DM o DH Designa al Técnico en Meteorologia o Hidrologia. Proveido
Elabora el informe meteoroldgico o hidroldgico cuando no
12 Técnico de exista informacidn directa en la base de datos, siguiendo el -
- . : Elaboracién de
meteorologia o | formato establecido (ANEXO 4). 2 a3dfas -
13 hidrologfa Envia el informe concluido a la Unidad de Archivo para la
entrega al usuario y coordinacién de pago.
ENTREGA Y CONCLUSION
14 Secretaria Comunica al Técnico de Archivo la presencia del usuario. Aviso
) Entrega el comprobante de depésito o transferencia bancaria al Comprobante de
15 | Usuario W . "
T Técnico de Archivo en Secretaria. pago
& Verifica que el pago sea correcto. Si es transferencia, solicita ldia

& = 7 \
Técpi )) archivo
NP | - —e

validacién a Contabilidad.

d de

Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta
recaudadora del SENAMHI.

Verificacion
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18 ecn_lco % Entrega el informe firmado y sellado al usuario. Certificacion
archivo entregada
F. 2 | JD " 1
19 S irma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre P s
completo y fecha.
Técnico d
19 ecnllco % Entrega la documentacién firmada al Encargado de Archivo. Proveido
archivos
i o Recopila las certificaciones, informes y otros procesos del diay | Antes del cierre O TOT—
20 archivgo elabora el listado para la solicitud de facturacidn a la Unidad de | de la jornada Eehientie: p
Contabilidad (ANEXO 5). laboral
Unidad de Emite las facturas solicitadas y las entregas impresas al -
21 " ) Facturas emitidas
contabilidad Encargado de Archivo. .
z = - = 1dia
Encargado de Adjunta las facturas a cada solicitud y remite la documentacion )
22 . . ) ) Expediente del mes
Archivo al Técnico de Archivo para su archivo.
o Custodia fisicamente la documentacion hasta fin de mesy )
Técnico de ) : L .. . Hasta Fin de —
23 NEablin posteriormente la remite a la Direccidon Administrativa - Archivo final
Financiera para su archivo final en la Unidad de Contabilidad.
Proceso 3. Elaboracién y entrega de proformas de datos histdricos certificados. {oficina nacional)
Proceso 3 Elaboracién y entrega de proformas de datos histdricos certificados. (oficina nacional)
Procedimiento
Instrumento
N° | Responsable Tareas Plazo
Generado
INICIO
Presenta la nota de solicitud de proforma de datos histéricos o
1 Usuario S/P Solicitud
(ANEXO 6). / e
Recepciona la nota, genera la hoja de ruta y la remite al director \
2 | Secretaria P 8 ) i et o Hoja de ruta
general.
3 Director General | Deriva la hoja de ruta y la documentacion al DRTI.
4 | DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. 1dia
5 URAHM Deriva al Encargado de Archivo. proveido
6 Enca.rgado % Deriva al Técnico de Archivo.
archivo
NUDO DE DECISION — REVISION DE REQUISITOS
4 Técnico de Verifica que la solicitud esté conforme al formato establecido 1dfa S
Archivo (ANEXO 6). .
RUTA A — LA SOLICITUD CUMPLE REQUISITOS
8 Verifica |a existencia de informacién.
9 Verifica si el usuario tiene convenio vigente con el SENAMHI. ; ot
e R - - 2 dias verificacion
10 Si tiene convenio vigente, informa al usuario que no se elabora
Técnico de proforma y que se le enviaran los datos conforme a convenio.
hi : . o I f
11 :i:c ivo Sino tiene convewo vigente, elabora la proforma conforme al 2 a3 dlas ool
FA Al ._4,,/\\ formato establecido (ANEXO 7).
124 \\ Para solicitudes universitarias de pregrado, verifica que se ,
et || . , 3 dia
Ad s )/ cumplan los requisitos segun punto 7 del documento.
‘RUTA'B~ LA SOLICITUD NO CUMPLE REQUISITOS
/ 147 :li’:%\fg - Emitir observaciones y solicitar correcciones al usuario. 1dia Observaciones
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i ENTREGA DE PROFORMA
15 | Usuario Recoge la proforma en Secretaria. S/P
. 16 | Secretaria Comunica al Técnico de Archivo la presencia del usuario. Aviso
17 Técnico de Entrega la proforma y registra la constancia de recepcion (firma | 1 dfa Proforma
4 archivo del usuario). entregada.
@ Proceso 4. Entrega de datos histdricos certificados (oficina nacional).
i Proceso 4 Entrega de datos histdricos certificados (Oficina Nacional)
“ Procedimiento
i Instrumen
N° | Responsable Tareas Plazo maky
i Generado
- INICIO
d Presenta la nota de solicitud de compra de datos histéricos, , »
2 ; : 3 : 20 dias desde la emision =
- . Usuario adjuntando el respectivo pago y haciendo referencia a la Solicitud

& PROCEDIMIENTO

Recibe |a nota, genera la hoja de ruta vy la remite al Director

& 2 | Secretaria Hoja de ruta
General.
3 Director General | Deriva la hoja de ruta y la documentacidn al DRTI.
& 4 | DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. 1dia
- 5 | URAHM Deriva al Encargado de Archivo. proveido
Encargado de .
a 6 : # Deriva al Técnico de Archivo.
archivo
- 7 . Verifica que la solicitud esté conforme al modelo establecido
Técnico de ,
- 8 ——— (ANEXO 8) y que el pago sea correcto; si el pago es por
transferencia, solicita la validacién a la Unidad de Contabilidad. |1 dia
9 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta Registro
& contabilidad recaudadora del SENAMHI. interno
= Técnico en Imprime la certificacion de datos histéricos conforme al formato Datos
. 10 - establecido (ANEXO 9) y la remite al Encargado de Archivo para Histdricos
su revisién, firmay sello. 1 dia impresos
& Revisa que no existan errores, firma y sella con sello seco; o
Encargado de s . Certificacion
= 11 , devuelve al Técnico de Archivo para la entrega de los datos :
archivo S . . = firmada
N histéricos e informa al usuario sobre su solicitud.
o Vi Recoge la certificacion de datos histéricos en la Oficina Durante el mes que se
e Nacional. presentd la solicitud
- 13 | Secretaria Comunica al Técnico de Archivo la presencia del usuario. Aviso
g Entrega la certificacién al usuario y registra la constancia de e
& Técnico de " 5 : i Certificacidn
14 ; RECIBIDO”, consignando nombre completo y fecha en la copia ,
= agthivo e 1 dia entregada
Yt de la certificacidn.
Entrega la documentacion firmada al Encargado de Archivo., Proveido
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ErEmetic Recopila Iasl certificaciones, !nlformes % otcr'czs procesos dell ‘dla 1% T T Listade paia
16 Hpoi elabora el listado para la solicitud de emisidn de facturacion ‘ornada laboral Eachuracién
e (ANEXO 5). .
17 Unidad de Emite las facturas solicitadas y las entrega impresas al Facturas
Contabilidad Encargado de Archivo. Tilla emitidas
18 Encargado de Adjunta las facturas a cada solicitud y remite la documentacion
Archivo al Técnico de Archivo para su archivo.
Técnico de Custodia fisicamente la documentacidn hasta fin de mesy
19 arckive posteriormente la remite a la Direccién Administrativa Hasta Fin de mes Archivo final
Financiera para su archivo final en la Unidad de Contabilidad.
Proceso 5. Emisién de copias legalizadas (oficina nacional)
Proceso 5 Emisién De Copias Legalizadas (Oficina Nacional)
Procedimiento
Instrumento
N° | Responsable Tareas Plazo
Generado
- o " Reporte/inventario en
1 |Usuario Presenta la solicitud segun formato (ANEXO 16). S/P . )
hoja de calculo
C ica al Técnico de Archivo | i | i
P P—— omu.mca al Técnico de Archivo la presencia del usuario para su 1dia NerHisesn
atencién.
_ ’ Revisa la solicitud y verifica si la documentacidn corresponde al .-
3 Técnico de archivo ; Revision
Mes en curso 0 a meses anteriores.
RUTA A —SI LA COPIA LEGALIZADA SOLICITADA CORRESPONDE AL MES EN CURSO
Recibe la nota, lahojaderutayl ite al Direct )
R r— ecibe la nota, genera la hoja de ruta y la remite al Director Hellde it
General.
5 | Director General Deriva la hoja de ruta y la documentacidn al DRTI. 1 dfas
6 DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. Proveido
7 URAHM Deriva al Encargado de Archivo.
Verifica que la copia solicitada sea fiel y exacta al documento o
8 - ! Verificar
S original (texto, sellos, firmas y fechas).
. g Una vez verificada, coloca el sello de “COPIA LEGALIZADA”, .
9 archivo : ; ldia
firma y consigna nombre, cargo y fecha.
10 Coordina con el usuario, instruye el pago correspondiente y
establece el plazo de entrega.
TE e El usuario se presenta en la Oficina Nacional para recoger la Durante el mes en
copia legalizada. curso
12 |Secretaria Comunica a la Unidad de Archivo la presencia del usuario. aviso
13 Encargado/técnico | Verifica que el pago sea correcto; si es transferencia, solicita
de archivo validacidn a la Unidad de Contabilidad.
14 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta | 1dia
contabilidad recaudadora del SENAMHIL.

Encargado de

Entrega las copias legalizadas solicitadas.

Entrega de copias

Firma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre
completo y fecha.

Copias legalizadas
entregadas
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Encargado de

Recopila los certificados, informes y otros procesos del dia y

Antes del cierre de

Listado para

17 P elabora el listado para la solicitud de emisién de facturaciéon s iBFsda laboral | factirsatn
(ANEXO 5). .
i i lici | i I
18 Unldadlc.ie Emite las facturas s'o icitadas y las entrega impresas a D
Contabilidad Encargado de Archivo. 1dia
Encargado de Adjunta las facturas y remite la documentacién al Técnico de : -
19 . ! Registro interno
Archivo Archivo.
Custodia flsicamente la documentacidn hasta fin de mesy
20 | Técnico de Archivo | posteriormente la remite a la Direccidon Administrativa Hasta Fin de mes | Archivo final

Financiera para su archivo final en la Unidad de Contabilidad.

RUTA B —SI LA COPIA LEGALIZADA SOLICITADA CORRESPONDE A MESES ANTERIORES

Recibe la nota, genera la hoja de ruta y la remite al director

21 | Secretaria Hoja de ruta
general. 4 i
22 | Director General Deriva la hoja de ruta a la DAF.
23 | DAF Deriva a la Unidad de Contabilidad.
24 Verifica que la 'copia sea fiel y exacta al documento original Verifica
(texto, sellos, firmas y fechas).
25 Unidad de Una vez verificada, coloca el sello de “COPIA LEGALIZADA",
contabilidad firma y consigna nombre, cargo y fecha.
Remite el proceso a la DAF para su derivacion a la Unidad de
26 Archivo, a fin de efectuar la entrega y gestionar el pago por el
parte del usuario. :
27 | DAF Remite al DRTI. Broug
28 | DRTI Deriva a la URAHM.
29 | URAHM Deriva al Encargado de Archivo.
30 Encargado de Coordina con el usuario para la entrega e instruye el pago
archivo correspondiente.
o e El usuario se presenta en la Oficina Nacional para recoger la Durante el mes en
copia legalizada con su respectivo pago. curso
32 | Secretaria Comunica a la Unidad de Archivo la presencia del usuario. aviso
33 Encargado/Técnico | Verifica que el pago sea correcto; si es transferencia, solicita
de archivo validacién a la Unidad de Contabilidad.
34 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta
contabilidad recaudadora del SENAMHI. 1dia
35 E:;:i:,goado ek Entrega las copias legalizadas solicitadas. Entrega de copias
) Firma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre Copias legalizadas
36 | Usuario
completo y fecha. entregadas
37 Encargado de Recopila los procesos del dia y elabora el listado para la solicitud | Antes del cierre de | Listado para
Archivo de emision de facturacion (ANEXO 5). la jornada laboral | facturacién
Unidad de Emite las facturas solicitadas y las entrega impresas al o
38 o : Facturas emitidas
Contabilidad Encargado de Archivo. it
39 Encargado de Acljt:1 nta las facturas y remite la documentacidn al Técnico de
Archivo.

Archivo

: 7
‘ _%de Archivo
FENARS

Custodia fisicamente la documentacién hasta fin de mes y
posteriormente la remite a la Direccién Administrativa
Financiera para su archivo final en la Unidad de Contabilidad.

Hasta Fin de mes

Archivo final
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Proceso 6. Elaboracién, entrega de la proforma y adquisicién de instrumentos meteorolégicos e hidrolégico
(oficina nacional).

Elaboracién, entrega de la proforma y adquisicién de instrumentos

Pr. 6
e meteorolégicos (Oficina Nacional)
Procedimiento
Instrumento
N® | Responsable Tareas Plazo
Generado
INICIO
Presenta la nota de solicitud de proforma para instrumentos .
1 Usuario ,a n : o P P S/P Solicitud
meteoroldgicos e hidroldgicos.
PROCEDIMIENTO
Recibe | ta, genera la hoja de ruta y la remite al Director
2 Secretaria ©anota, gen i SR L Hoja de ruta
General.
3 Director General | Deriva la hoja de ruta a la DAF. 1dia
4 DAE Deriva la hoja de ruta al Técnico de Talleres para la elaboracién proveido
de la proforma.
e s Verifica la disponibilidad de material y elabora la proforma de
5 Kl i costos (ANEXO 12). Comunica al usuario para el recojo de la 1-2 dias Registro interno
proforma.
6 Usuario Se presenta en Secretaria para recoger la proforma. s/p
7 Secretaria Comunica al Técnico de Talleres la presencia del usuario. Aviso
g Entrega la proforma al usuario, registra la constancia de Proforma
recepcion e informa que la entrega del instrumento se realizard entregada.
Técnico de en Talleres de El Alto, La Paz, y que para su instalacion debera | 1 dia
9 talleres presentar nota al Director General, asumiendo la empresa los Aviso / nota de
viaticos y pasajes del técnico designado mediante memorandum solicitud
o boleta de comisidn.
ADQUISICION DEL INSTRUMENTO
Presenta la nota de solicitud de adquisicién del instrumento, 20 dfas desde la
10 | Usuario adjuntando la proforma y el comprobante de depésito o entrega de Solicitud
transferencia bancaria. proforma
s Verifica que el pago sea correcto; si es transferencia, solicita
11 | Técnico tall
Rlietes validacién a la Unidad de Contabilidad.
= = - 1 dia
12 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta sl ider
contabilidad recaudadora del SENAMHI. ee L
Coordina con la Unidad de Archivo y la Unidad de Contabilidad la
13
elaboracién de la factura (ANEXO 5). s Fagturaelatintada
Técnico de i e
! - ; ; desde el
eres Elabora el instrumento solicitado e informa al usuario que se . .
; ) depdsito del
encuentra disponible. . :
usuario seguin
proforma

INSTALACION

e,

Tecnogas de pCTEON Y
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El Usuario se presenta en Talleres de El Alto para recoger el
instrumento meteorolégico solicitado y firma la Nota de Entrega; Acta de entrega /
; o el Técnico de Talleres realiza la entrega correspondiente y, previa Acta de instalacion
Usuario/ Técnico ) L, ) i
15 designacidn efectuada por la DAF mediante memorandum o / Acta de
de talleres / DAF o . e . ;
boleta de comisién, procede a la instalacién del instrumento en compromiso de
el lugar establecido, suscribiendo el Acta de Instalacién y el Acta entrega de datos
de Compromiso de Entrega de Datos.
ARCHIVO Y CUSTODIA
Técnico de Deriva a la DAF el proceso de compra del instrumento :
16 i Provisto
talleres meteorologico.
17 | DAF Deriva la hoja de ruta y documentacion al DRTI.
18 | DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. 1 dias Proveido
19 | URAHM Deriva al Encargado de Archivo.
Encargado de Remite el proceso de adquisicion al Técnico de Archivo para ) .
20 ) ) Registro interno
Archivo archivo final.
o Custodia fisicamente la documentacién hasta fin de mesy
Técnico de ) ; : i ne : ’ b
21 k posteriormente la remite a la Direccién Administrativa Hasta Fin de mes | Archivo final
Archivo : : i . -
Financiera para su archivo final en la Unidad de Contabilidad.
Proceso 7. Inventariado y sistematizacién mensual de ingresos por venta de servicios institucionales (Oficina
Nacional).
Inventariado y sistematizacién de certificaciones emitidas
Proceso 7
{oficina nacional).
Procedimiento
Instrumento
N* | Responsable Tareas Plazo
- Generado
1 Recopila todas las ventas de informacidn certificada, informes,
venta de instrumentos notas y otros
Técnico de archivo | Elabora un reporte en hoja de célculo con el inventario ) Reporte/inventario en
2 = . , 3 dia ;
1 detallado de toda la documentacién asociada a cada tramite hoja de célculo
3 Remite el reporte al técnico de archivo 2 para su revisién e
informe
4 Verifica que los datos consignados en el reporte coincidan
exactamente con la documentacidn fisica .
Técnico de archivo , Checklist de
1dfa e R
2 - . verificacidn (firmado)
Siel reporte no presenta observaciones, se procede a elaborar
5 el Informe de Ventas Mensuales (ANEXO 10) y se lo remite al
Encargado de Archivo.
Revisa que el informe no tenga errores y devolver a Técnico de Inventario corregido
6 : . i
Encargado de archivo 2 para que lo remita a URAHM (.xlsx) mas
9 | archivos Si se tiene observaciones en el informe y la documentacion se documentacién
’//' h N pasa a los técnicos de archivo 1y 2 para su correccién. 1 dis corregida
\ Remite el informe con la documentacién mensual de ventas de
servicios a URAHM Y DRTI para su visto bueno
Una vez que no se tenga errores en el informe mensual de :
g . . Proveido
ventas de servicios se remite por secretaria a la DAF

12 | 42




-ﬁ'
1\ % s

s, A5
", «
romar o¥

DESARROLLO PRODUCTIVO,
RURAL Y AGUA

(y., senamhi
7/

10 | Secretaria Recibe el informe, genera hoja de ruta y remitir a DAF proveldo
Deriva el informe a la Unidad de Contabilidad para su revisidn, ,
11 |DAF . ; ; B Proveido
registro y posterior archivo. 1 dia
Revisa la documentacion, verifica la consistencia de la
12 inidadid informacioén financiera, realiza las observaciones o correcciones Revisar
Ida e s "
tabilidad que correspondan y procede a su registro y archivo.
con — - — - -
Siexisten observaciones, se devuelve el trdmite mediante hoja de ; ,
13 ; . - 1dia Proveido
ruta a la Unidad de Archivo para su correccion.

NOTA: El reporte mensual que realiza la Unidad de Archivo sobre la venta de informacidn certificada y la venta de instrumentos

meteoroldgicos debera ser ingresado por ventanilla de Secretaria hasta el dfa 5 del mes siguiente.

Proceso 8.

Emisién de informacién certificada. (Oficina Departamental).

Proceso 8 Emisién de informacién certificada. (Oficina Departamental)
Procedimiento
Instrumento
N° | Responsable Tareas Plazo
Generado
INICIO
Consulta la disponibilidad de informacion por teléfono, o
ri S/P Solicitud
- LuAria WhatsApp o de forma presencial en la Oficina Departamental. / RS
PROCEDIMIENTO
5 Verifica la disponibilidad en el sistema. Si existe, confirma al Confirmacién
Oficina usuario que puede solicitar la certificacidn. verbal / mensaje
Tl o X 1 dl'a
Departamental En caso lde no existir mformacnon, se deben f:(?ordmar ; S
3 alternativas con estaciones cercanas o, a solicitud del usuario, A
elaborar la Nota de No Existencia segtin formato (ANEXO 11). P
i Presenta solicitud oficial (ANEXO 1) y comprobante de pago en Solicitud y
4 | Usuario - S/P
la Oficina Departamental. comprobante
Verifi | entacio s leta, legible, sin
Oficina erifica que ‘a docum cion esté completa, legib e‘ o
5 —— tachaduras ni borrones, y que el pago sea correcto. Si es ABsiipnaieadtA
P transferencia, solicita validacidn a Contabilidad.
6 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta |1 dia Verificacion de
contabilidad recaudadora del SENAMHI transferencia
Ofici i
7 s Elabora la certificacidn, imprime en hoja valorada, firma y sella. ElablolraufJn de
Departamental certificacion
Durante el mes que
8 | Usuario Acude a recoger la informacion certificada. se presentd la
solicitud
Oficina ificacid
9 Entrega la informacion certificada, firmada y sellada, al usuario. CRriisiean
Departamental entregada
) Firma constancia de “RECIBIDO” con nombre completo y fecha Constancia de
10 |[Usuario ; e fh
en copia de certificado. recibido
Recopila solicitudes del dia y elabora listado para facturacién 1dfa
(ANEXO 5) y los envia a contabilidad via correo institucional para Listado diario

la emisién de facturacidn.

Mg

.:»:}%o

MpE

Emite las facturas solicitadas y las envia por correo electrénico a Facturas
la Oficina Departamental. emitidas
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Oficina Adjunta las facturas a cada solicitud y custodia fisicamente la .
13 s : Hasta Fin de mes
Departamental documentacion hasta fin de mes.
Proceso 9. Elaboracién De Informes Y Avisos De Alerta Meteorolégico E Hidrolégico (Oficina Departamental)
Elaboracién de informes y avisos de alerta meteorolégico e hidrolégico (Oficina
Proceso 9
departamental)
N°® | Responsable Tareas Plazo instrumento
generado
INICIO
1 Usuario Presenta nota de solicitud de: S/P Solicitud
* Informe meteoroldgico / hidroldgico (ANEXO 2).
* Informe de Aviso de Alerta Meteorolégica / Hidrolagica
(ANEXO 3), en la Oficina Departamental.

PROCEDIMIENTO
2 Oficina Recibe la solicitud y verifica que se encuentre en el formato 1 dia Registro interno

Departamental establecido.
3 Oficina Verifica |a existencia de informacién en la base de datos Verificacion de

Departamental " institucional. datos
NUDO DE DECISION
RUTA A — EXISTE INFORMACION EN BASE DE DATOS
4 Oficina Si la solicitud cumple los requisitos y existe informacion, 1ldia Comunicacion al

Departamental coordina con el usuario, instruye el pago correspondiente y usuario

establece el plazo de entrega.

5 Oficina Elabora el informe meteoroldgico, hidrolégico o el aviso de 2-3dias Informe elaborado

Departamental alerta conforme al formato establecido (ANEXO 4).
6 Oficina Revisa, firma y sella el informe.

Departamental

RUTA B — NO EXISTE INFORMACION EN BASE DE DATOS

7 Oficina Si no existe informacién, emite la Nota de No Existencia de 1dia Nota formal

Departamental Datos, a solicitud del usuario y previo pago, conforme al

formato establecido (ANEXO 11).
ENTREGA Y CONCLUSION

8 Usuario Presenta el comprobante de pago (depésito o transferencia) 1 dia Comprobante

en la Oficina Departamental.

Verifica que el pago sea correcto. En caso de transferencia
bancaria, coordina con la Unidad de Contabilidad para su
validacién.

Verificacién de
pago
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SENAMHI o si corresponde a estudiante universitario de
pregrado.

Si el usuario tiene convenio vigente, informa que no
corresponde elaborar proforma y que los datos seran
remitidos conforme a lo establecido en el convenio.

Para solicitudes universitarias de pregrado, verifica que se
cumplan los requisitos segtin punto 7 del documento.

10 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonacia en la Verificacién de
contabilidad cuenta recaudadora del SENAMHI y comunica la conformidad. transferencia
il Oficina Entrega el informe firmado y sellado al usuario. Informe entregado
Departamental
12 Usuario Firma la constancia de “RECIBIDQ”, consignando nombre Constancia de
completo y fecha en la copia del informe o certificacion. recibido
13 Oficina Recopila los certificados, informes y otros procesos del dia, y Antes del Listado diario
Departamental elabora el listado para la solicitud de emisién de facturacion cierre de
(ANEXO 5). jornada
14 Unidad de Emite las facturas solicitadas v las envia por correo electrénico 1dia Facturas emitidas
Contabilidad a la Oficina Departamental.
15 Oficina Adjunta las facturas a cada solicitud y custodia fisicamente la Hasta fin de Expediente del mes
Departamental documentacion hasta fin de mes. mes
Proceso 10. Elaboracién y entrega de proformas de datos histéricos certificados. (oficina departamental).
S0 Elaboracién y entrega de proformas de datos histéricos certificados. (oficina departamental)
N° | Responsable Tareas Plazo Instrumento
generado
INICIO
1 Usuario Presenta nota de solicitud de cotizacién de datos histéricos s/p Solicitud
(ANEXO 6) en la Oficina Departamental.
PROCEDIMIENTO
2 Oficina Recibe la solicitud y verifica que esté conforme al formato 1dia Revision de nota
Departamental establecido {ANEXO 6).
NUDO DE DECISION — REVISION DE REQUISITOS
RUTA A — LA SOLICITUD CUMPLE REQUISITOS
3 Oficina Verifica la existencia de la informacién solicitada en la base de 1dia Registro interno
Departamental datos institucional.
4 Verifica si el usuario cuenta con convenio vigente con el

Registro interno

Comunicacion al
usuario

Verificacion de
solicitud

Teiogs & A w0 1
Accavt Hea p L

A/v,
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i Si el usuario no cuenta con convenio vigente, elabora la 2 a3 dias Proforma
proforma conforme al formato establecido (ANEXO 7).
RUTA B — LA SOLICITUD NO CUMPLE REQUISITOS
8 Oficina Emite observaciones y solicita las correccionas 1 dia Observaciones
Departamental correspondientes al usuario y/o estudiante.
ENTREGA DE PROFORMA
9 Usuario Acude a recoger la proforma en la Oficina Departe mental. S/P
10 Oficina Entrega la proforma y registra la constancia de recepcion con 1dia Proforma
Departamental firma del usuario. entregada
11 fici - : Hasta fin d
Giiciha Custodia fisicamente la documentacion hasta fin de mes. stafinae
Departamental mes
Proceso 11. Entrega de datos histdricos certificados. (oficina departamental).
Proceso 11 Entrega de datos histricos certificados (Oficina Departamental)
N° | Responsable Tareas Plazo Instrumento
generado
INICIO
1 Usuario Presenta la nota de solicitud de compra de datos historicos, 20 dias desde Solicitud
adjuntando el comprobante de pagoy la referencia a la la emision de
proforma emitida en el Proceso 9, en la Oficina Departamental. | la proforma
PROCEDIMIENTO
2 Oficina Recibe la solicitud y verifica que esté conforme al formato 1dia Registro de
Departamental establecido (ANEXO 8). recepcion
3 Verifica que el pago sea correcto; si el pago es mediante Verificacién de
transferencia bancaria, coordina la validacion con la Unidad de pago
Contabilidad.
4 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la Verificacion de
Contabilidad cuenta recaudadora del SENAMHI y comunica la conformidad. transferencia
5 Oficina Prepara e imprime la certificacién de datos histéricos 1dia Datos historicos
Departamental conforme al formato establecido (ANEXO 9). impresos
6 Revisa que no existan errores, firmay sella la certificacién de Certificacion
datos histéricos, e informa al usuario para el recojo firmada
correspondiente.
Usuario Acude a recoger la certificacién de datos historicos en la Durante el
Oficina Departamental. mes
solicitado
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FB Oficina Entrega la certificacion al usuario y registra la constancia de Certificacion
Departamental recepcion con firma. entregada
Firma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre
13 Usuario completo y fecha en la copia de la certificacion de datos 2l
histdricos.
9 Oficina Recopila los certificados, informes y otros procesos deldiay Listado diario para
Departamental elabora el listado para la solicitud de emisién de facturacion facturacion
(ANEXO 5).
10 Unidad de Emite las facturas solicitadas y las envia por correo electrénico 1.4 Facturas emitidas
Contabilidad a la Oficina Departamental.
12 Oficina Adjunta las facturas a cada solicitud y custodia flsicamente la Hasta fin de Expediente del
Departamental documentacion hasta fin de mes. mes mes

Proceso 12. Elaboracién y entrega de proforma de instrumentos meteorolégicos y compra. (oficina

departamental)
SrSeksoilD Elaboracién y entrega de Proforma de instrumentos meteorolégicos y compra. (Oficina
Departamental)
N° | Responsable Tareas Plazo Instrumento
generado
INICIO —Solicitud de proforma
1 Usuario Presenta nota de solicitud de proforma de instrumentos S/P Solicitud
meteoroldgicos e hidroldgicos en la Oficina Departamental.
2 Oficina Recibe la solicitud y la remite a la Oficina Nacional / DAF / 1 Remision de
Departamental Unidad de Talleres para la elaboracidn de la proforma. solicitud
3 Técnico de Verifica la disponibilidad de material y elabora |a proforma de 1a2dias Proforma
Talleres (Oficina costos (ANEXO 12). Devuelve la proforma a la Oficina elaborada
Nacional) solicitante.
4 Oficina Nacional Remite la proforma a la Oficina Departamental. 1dia Proforma
(DAF / secretaria) recibida
Oficina | Entrega la proforma al usuario, registra la constancia de 1dia Profarme
epartamenta recepcidn con firma e informa que, en caso de adquisicion, la entregada
entrega se realizara en los Talleres de El Alto, La Paz. Asimismo, -

g% . : - " Aviso / Nota de
arg comunica que deberd presentar nota dirigida al director general solicitud
sy oA solicitando la instalacién del equipo y que la empresa cubrird los
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gastos de vidticos y pasajes del técnico designado mediante
memorandum o boleta de comision.
ADQUISICION DEL INSTRUMENTO
6 Usuario Presenta nota de solicitud de adquisicidn, adjuntando la 20 dias Solicitud
proforma y el comprobante de pago (depdsito o transferencia) desde la
en la Oficina Departamental. entrega de
proforma
7 Oficina Remite |a solicitud de compra a la Oficina Nacional / DAF / 1dia Remisién de
Departamental Unidad de Talleres. solicitud
8 Oficina Verifica el pago; si es transferencia bancaria, coordina la Registro de
Departamental validacién con la Unidad de Contabilidad. pago
1dia
9 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta Verificacion
Contabilidad recaudadora del SENAMHL.
10 Oficina Coordina la elaboracion de la factura con la Oficina 20-30 dfas Instrumento
departamental / Departamental (ANEXO 5) y procede con la fabricacion del desde elaboradoy
técnico de talleres instrumento solicitado. validacién de factura
pago
11 | Técnico de talleres Informa al usuario y a la Oficina Departamental que el 1dia Aviso de
instrumento se encuentra disponible y que la entrega se entrega
realizara en Talleres de El Alto, La Paz.
ENTREGA E INSTALACION
12 Usuario Acude a los Talleres de El Alto, La Paz, para recoger el Durante el
instrumento meteoroldgico o hidroldgico. mes
13 Técnico de Entrega el instrumento y registra la constancia de recepcion 1dia Acta de entrega
Talleres (Nota de Entrega).
Usuario Presenta nota solicitando la designacién de técnico para la S/P Solicitud
instalacién del instrumento adquirido.
15 | Oficina nacionaly | Coordinan la designacion del técnico mediante memorandum Segun Acta de
Oficina o boleta de comisién para la instalacion del instrumentos solicitud instalacién /
departamental meteoroldgico o hidrolégico. Acta de
compromiso de
entrega de
datos
L ARCHIVO Y CUSTODIA
v A "'-‘fx
= ' DAF Remite la documentacién del proceso a la Oficina 1 dias Proveidos /
Departamental. Registro
interno
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b aHicid Custodia fisicamente la documentacion hasta fin de mes. Hastain g
Departamental mes
Proceso 13. EMISION DE COPIAS LEGALIZADAS (OFICINA DEPARTAMENTAL).
Proceso 13 Emisién De Copias Legalizadas (Oficina Departamental)
Instrumento
N° | Responsable Tareas Plazo Ganarsis
1 | Usuario Presenta la solicitud segtn formato establecido (ANEXO 16). S/P Solicitud
5 Oficina Revisa la solicitud y verifica si la documentacion corresponde al | 1dia Verificacion /
Departamental mes en curso o a meses anteriores. Revisién
RUTA A — SI LA COPIA LEGALIZADA SOLICITADA CORRESPONDE AL MES EN CURSO
3 Verifica que la Fopla sea fiel y exacta al documento original Verificar
Oficina (texto, sellos, firmas y fechas).
P [ —— Una vez verificado, el encargado coloca el sello de “COPIA 1 dia
LEGALIZADA”, firma y consigna nombre, cargo y fecha.
5 Coordina con el usuario, instruye el pago correspondiente y
establece el plazo de entrega.
6 |usuario Acude a recoger la copia legalizada solicitada, previo pago. s/p
. Oficina Verifica que el pago sea correcto. Si es transferencia bancaria, Eritiegs de coplis
departamental solicita validacion a la Unidad de Contabilidad.
8 Unidad de Verifica que la transferencia se encuentre abonada en la cuenta veilfiear
contabilidad recaudadora del SENAMHI 3 il
9 fncaa Entrega la copia legalizada solicitada.
departamental
: Firma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre Copias legalizadas
10 | Usuario .
completo y fecha en la copia. entregadas
Oficina Recopila los certificados, informes y otros procesos del dia y Antes del cierre de | Listado diario para
11 | Departamental elabora el listado para la solicitud de emision de facturacion jornada facturacion
(ANEXO 5).
12 Unidad de Emite las facturas solicitadas y las envia por correo electrénico a | 1dia Facturas emitidas
Contabilidad la Oficina Departamental.
13 Oficina Adjunta las facturas a cada solicitud y custodia fisicamente la Hasta fin de mes Expediente del mes
Departamental documentacion hasta fin de mes.
RUTA B — SI LA COPIA LEGALIZADA SOLICITADA CORRESPONDE A MESES ANTERIORES
- Recibe la solicitud e informa al usuario que el proceso demorara BN P
14 Cicina un plaza maximo de cinco (5) dias, debido a que debe remitirse |3 a5 dias Remltlr i
departamental . ) nacional
a la Oficina Nacional.
15 | secretaria Recibe la nota, genera la hoja de ruta y la remite al director Hoja datuta
general. h
16 | Director General | Deriva la hoja de ruta y la documentacion a |a DAF. L 3
17 |DAF Deriva el tramite a la Unidad de Contabilidad. F RS
18 A Verifica que |a copia sea fiel y exacta al documento original
/A U@[ e (texto, sellos, firmas y fechas).
19 ibilidad Una vez verificado, coloca el sello de “COPIA LEGALIZADA”, ldia Verifica
AR firma y consigna nombre, cargo y fecha; coordina el envio a la
P Oficina Departamental mediante courier.
19 | 42
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21 Remite el proceso de copia legalizada a la DAF ——
22 |DAF Remite el proceso a la Oficina Departamental solicitante.
23 CHiGns Informa al usuario que el trémite se encuentra concluido. 1 dia Aviso
Departamental
24 | Usuario Acude a recoger la copia legalizada, previo pago. s/p
Oficina Verifica que el pago sea correcto. Si es transferencia bancaria, :
25 S . 0 Entrega de copias
departamental solicita validacién a la Unidad de Contabilidad. 8 ¥
Unidad de Verifica que |a transferencia se encuentre abonada en la cuenta =
26 . Verificar
contabilidad recaudadora del SENAMHI. 110
fici . ) s Copias legalizadas
27 Lol Entrega la copia legalizada solicitada. LA 1o
departamental entregadas
) Firma la constancia de “RECIBIDO”, consignando nombre
28 |[Usuario E
completo y fecha en la copia.
Oficina Recopila los certificados, informes y otros procesos del dia y Antes del cierre de | Listado diario para
29 | Departamental elabora el listado para la solicitud de emision de facturacion jornada facturacion
(ANEXO 5).
30 Unidad de Emite las facturas solicitadas y Jas envia por correo electrénico a | 1dia Facturas emitidas
Contabilidad la Oficina Departamental.
31 Oficina Adjunta las facturas a cada solicitud y custodia fisicamente la Hasta fin de mes Expediente del mes
Departamental documentacion hasta fin de mes.
Proceso 14. Inventariado y sistematizacién mensual de ingresos por venta de servicios institucionales (Oficina
Departamental).
Bleaanl Inventariado y sistematizacién mensual de ingresos por venta
de servicios institucionales (Oficina Departamental).
N° | Responsable Tareas Plazo Insbrumento
Generado
INICIO
Presenta nota con el detalle de la venta de certificaciones,
1 Oficina informes hidrometeoroldgicos, notas, venta de instrumentos, Hasta el dia 5 de ——
departamental copias legalizadas y datos histdricos ante Secretarfa de la Oficina | cada mes
Nacional (ANEXO 11).
PROCEDIMIENTO
. hoi : :
T — Recibe la nota, genera la hoja de ruta y la remite al Director Holedle e
General.
3 Director General | Deriva la hoja de ruta y la documentacién al DRTIL.
4 | DRTI Deriva la hoja de ruta a la URAHM. 1dia
S | URAHM Deriva la documentacion al Encargado de Archivo. proveido
6 E:f;i:gjdo ue Deriva la documentacién al Técnico de Archivo para su revision.
7 Verifica que la documentacion esté completa. Registro interno
5 Viileriunfissdhion Si existen observaciones, solicita la correccion a la Oficina 3 dia e
Departamental.
Si no existen observaciones, elabora el Informe Mensual de Informe mensual de
Ventas y lo remite al Encargado de Archivo. ventas
Revisa que el informe no tenga errores y remite la Fisuiais
documentacion a la URAHM. 1 dia -
Deriva la hoja de ruta a la DRTI proveido
20 | 42
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13 | DRTI Deriva la hoja de ruta a la DAF mediante secretaria.
14 | Secretaria Recibe la documentacion y deriva a la Unidad de Contabilidad. Derivar
Unidad de Recibe, archiva y custodia |a documentacion mensual remitida 1dia : .
15 £ : y Archivo Final.
Contabilidad por las Direcciones Departamentales.
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ANEXO 1 - SOLICITUD INFORMACION CERTIFICADA

La Paz, XX de Marzo 202X

Sefior:

OO XX X XK

DIRECTOR Y0004 X000¢ 200X

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI
Presente. -

REF: SOLICITUD DE INFORMACION CERTIFICADA
Sefior Director:

Por medio de |a presente, se solicita muy respetuosamente a su autoridad, instruya a
quien corresponda, se NOs proporcione un certificado con los siguientes detalles:

Nombre de la empresa: Escriba el nombre de su Empresa

Proyecto u Obra: Escriba el nombre de su Proyecto

Lugar del Proyecto: Lugar del Proyecto

Estacion Meteoroldgica: (Ejemplo) ACHOCALLA

Parametro: [Elegir el gue correspondal Precipitacion/Temperaturas

Periodo de la informacion solicitada: (Ejempolo) enzro 2024

Nombre o Razén Social: (Ejemplo) MARCOS EDGARDO MAMANI MAMAN|

NIT: [Ejemplo) 6588295012

Correo electronico: Escriba su direccion de correo electronico para la emision de
la FACTURA [un3 vez recogidc el certificadg, en el plazo de 24 horas se enviara 13
factura por este medio)

Nimero telefénico de referencia: (Ejemplo) 75676183

Especificar 51 quiere |a FACTURA por cada depésito o por el total de los
depositos

» Adjunto el comprobante del deposito y/o transferencia

YVYYVYVVYYYY

Y Y

{Escribir el Mativo de la Certificacion, ejemplo: Ampliacidn de plazo para justificar el
retraso de avance en |a obra y poder presentar a las autcridades correspondientes).

Agradeciendo de antemano esperando la pronta respuesta.

Atentamente.

(Ejemplo} MARCOS EDGARDO MAMANI MAMANI
(Ejemplo) EMPRESA CONSTRUCTORA CONSULTORA MEDALJ

D
i
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ANEXO 2 - SOLICITUD INFORME METEOROLOGICO/HIDROLOGICO

La Paz, XX de Marzc 202X
Seficr:

OO XX XXX XXXX

DIRECTOR Y0004 X000( X00¢(

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI
Presente. -

REF: SOLICITUD DE INFORME CONDICIONES METEOROLOGICAS
Sefior Director:

Por medio de la presente, respetucsamente solicitamos gue sé instruya a guien corresgonda
para gue e nes progorcicne un informe meteorclégico con los siguientes detalles:

1. Nombre del solicitante: £scriba el nombore de su Empresa 0 nembre gel interesado al
cual ira girigido el Informe.

2. Ubicacion: Escriba el lugar de interés o coordenadas geograficas.

3. Estacion Meteorologica: (Ejemplo) Laycakota, si no conoce el nombre de la estacion
consignar PROXIMA AL LUGAR DE INTERES.

4. Pardmetro de interés: (Elegir el gue corresponda) Direccion del viento/Intensidad del
viento/Fenomeno meteorolégico (Tormenta eléctrica, lluvia, granizo, etc)/Cantidac de
Nubosidad/Temperaturas/cantidad de precipitacién acumulada 24 nrs/presion o todas
de acuerdo con los pardmetros que registre la estacion. _

5 Periodo de la informacion solicitada: (Ejemplo) miércoles 13 de marze de 2024, de
10:00 2 13:00]

6. Nombre o Razén Social para la emisién de factura: (€jemplo) MARCOS SAUCEDO CUBA

7. NIT: [Ejemplo) 6588295012

8 Correo electrénico: Escriba su direccion de correo electronico para (2 amision de la
FACTURA (una vez recogido el certificado, en el plazo de 24 noras se enviara la factura
por este mecio)

5. Namero telefonico de referencia: (Ejemplo) 75676169

10. Especificar si quiere la FACTURA por cada depdsito o par el total de los depdsitos.

T (DESCRIBIR LOS MOTIVOS POR EL CUAL REQUIERE EL INFORME... Ejemglo: Informacién para
presentar a la empresa de Segurcs,.

Agradeciendo ce antemano esperando la pronta respuesta.

Atentamente.

(Ejemplo) MARCOS SAUCEDO CUBA
(Ejemplo) EMPRESA CONSTRUCTORA CONSULTORA MEDALJ

L | L
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ANEXO 3 - SOLICITUD INFORME DE AVISO PARA ALERTA METEOROLOGICA/HIDROLOGICA.

La Paz, XX de Marzc 202X
Sefior:
OO X0 MK X XXX
DIRECTOR X300X X00KX XXX
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI

Prasente. -
REF: SOLICITUD DE INFORME AVISO METEOROLOGICO / HIDROLOGICO PARA ALERTA
Sefior Director:

Por medio de la presente, respetucsamente solicitamos gue se instruya a guien corresgonda
para gue se nos proporcione un informe Yo00000( YOO0000K con los siguientes detalles:

1 Nombre del solicitante: Escriba el nombre de su Empresa o nombre cel interesado &l
cual ira girigido el Informe.

2. Numero de aviso de alerta metearologica / hidrologica: {Ejemplo) Aviso meteorclogico
para alerta N° 110/25

3. Fecha publicada de aviso de alerta meteorologica / hidrologica: (Ejemglc) 2026 -12-01

4. Nombre o Razén Social para la emisién de factura: (Ejemplo) MARCOS SAUCEDC CUBA

5. NIT: (Ejemplo) 6588295012

6. Correo electrdnice: Escriba su direccion de correo electronice para la emision de la

FACTURA {una vez recogide el certificado, en el plazo de 24 horas se enviara la factura
por este medio)

7. Ndmero telefénico de referencia: (Ejemplo) 75676169

8. Especificar si quiere la FACTURA por caca depdsito o por el total de los depdsitos.

{DESCRIBIR LOS MOTIVOS POR EL CUAL REQUIERE EL INFORME... Ejemplo: Informacién para
presentar a la empresa cel.

Agradeciendo de antemano esperando la pronta respuesta.

Atentamente.

(Ejemplo) MARCOS SAUCEDO CUBA
(Ejemplo) EMPRESA CONSTRUCTORA CONSULTORA MEDAL
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ANEXO 4 - INFORME METEOROLOGICO, INFORME HIDROLOGICO, INFORME DE AVISO PARA
ALERTAS METEOROLOGICAS / HIDROLOGICAS.

NC. INF = LP = XXX - 202X

INFORME DE Y0000{ YX0000¢ X000XX

A solicitud de Seficr NOMBRE DEL SOLICITANTE de la Empresa JOOOXX de fecha XX KA SHHKXK,
requiriendo un INFORME J0000C X0000( [XXXX XXXX] registraga proximo al municipic de Viacha, del
dia domingo XX de noviembre cel XXX, el Servicic Nacional de Meteorologia e Hidrologia [SENAMKI),
mediante la Unidad de Redes, Archivos Hidrologicos y Meteoroldgices, INFORMA:

ANALISIS:

El registro meteorolégice del presente informe, fue realizado en base a la estacion
automdtica Viacha_M{GPRS). gue es la estacién metecrclégica préxima al lugar de
interés & imagen de satélite GOES-19 y JAXA-GSMaP.

Las condicicnes metecrolégicas fueron:

o (ESCRIBIR AQUI EL INFORME]

E£s en cuanto se informa para fines consiguientes.

La Paz, XX de enero de 00X

WAy

S0Q TS 2
At ey ¥ B0
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ANEXO 6 - SOLICITUD DE DATOS HISTORICOS (PROFORMA)

La Paz, XX de Marzo XXXX

Seiior:

Y000 X00L X000( XHXXX

DIRECTOR Y0000 X000¢ 2000¢

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA — SENAMHI
Presente. -

REF: SOLICITUD DE PROFORMA DE DATOS HISTORICOS

Senor director:

Mediante la presente solicito a su autoridad pueda instruir a quien corresponda pueda proporcionarnos una
proforma de costos de datos histéricos con los siguientes parametros:

Proyecto: Escriba el nombre de su proyecto

LUGAR DE PROYECTO: Escriba el Lugar del Proyecto

ESTACION METEOROLOGICA: {Ejemplo} Caranavi

PARAMETRO: (Ejemnplo} Temperatura Maximas, Temperaturas Minimas Y Precipitacion
PERIODO: {Ejempio) 2000 - 2023

Por lo expuesto en lineas anteriores esperamos una pronta y positiva respuesta a la misiva.

Atentamente.

FIRMA DE EMPRESA
ACLARACION DE FIRMA
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ANEXO 7 - FORMATO DE PROFORMA

N® PROF-LP EMP-00(H000K
Sefior:
X0 X000 XX XXXX
000 3000 000( X000( X000(
Presente. -

PROFORMA DE COSTOS DE INFORMACION

METEOROLOGICA
Fecha de emision: 00/00/202X
Periodo de validez: 20 dias habiles
Fecha de vencimiento: 00/00/202X

PROFORMA DE COTIZACION DE DATOS HISTORICOS — ESTACION METEOROLOGICAS

PRECIPITACION MAXIMA
EN 24 HRS MENSUAL

SUBTOTAL XXXX

1| ROIA VALORADA - - 2 10 2000

SON: 0000000 XO00000000000¢ X000X 00/100 BOLIVIANOS.

Este importe debe ser depositado en la cuenta Fiscal Recaudadora del SENAMHI N°® 1-4678605 del
Banco Union, a la presentacion del depdsito se le entregara FACTURA FISCAL OFICIAL

Sin otro particular y esperando gue esta informacion sea la requerida, saludo a usted.

Atentamente.
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ANEXO 8 - SOLICITUD DE COMPRA DE DATOS HISTORICOS

La Paz, XX de Marzo XXXX

Sefior:

OO0 Y000( YO0 XXX

DIRECTOR X000¢ X000¢ 200K

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA ~ SENAMHI

REF: CONFIRMACION DE COMPRA DE DATOS HISTORICOS

Sefor Director:

saludando a su autoridag emitimas |3 presente para confirmar la compra de datos historicos ya cotizados segun la
proforma con CITE: N° PROF-LP EMP-021/2024. Para tal efecto adjuntamos el comprobante de pago N® XXXX

Para la facturacidn solicito que sea a los siguientes datos:
Razon social
s NIT
* Coreo electronico
e N°de referencia

Por lo expuesto en lineas anteriores esperamos una pronta y pos tiva respuesta a la misiva.

Atentamente

FIRMA DE EMPRESA
ACLARACION DE FIRMA
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ANEXO 9 - FORMATO CERTIFICADO DE DATOS HISTORICOS

N°- LP - DH — EMP - XXX- XXX

CERTIFICADO

Senor:

OO XK XK XXX

ASOCIACION ACCIDENTAL EMADU Y ASOCIADOS

Presente. -

Ref. ENTREGA CERTIFICADA DE DATOS HISTORICOS

Estacion: OOOK XX0C XXX Latitud Sud: 162 30" 17"
Departamento: X000 XXX XXXX Longitud Oeste: 682 07" 24"
Provincia: XXX XXXX Altitud m/s/n/m: 3632

PRECIPITACION MAXIMA EN 24 Hrs MENSUAL

y T N
Al . en 24 hrs. (mm) mensual

Nota: un milimetro de precipitacion es igual a un litro por metro cuadrado

La Paz, XX de enero XXXX

C¢. URAHM-SENANMH

31 | 42
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ANEXO 10 - FORMATO DE INFORME REPORTE MENSUAL DE VENTA
INFORME TECNICO
SENAMBIOX A0 N200E XXXX
A: PO LS I S EE TS ET S
Director Departamental SENAMHI XXX
De: YOO
Analista Hidrologo
Asunto: “Entrega de Documentacién por la venta de Servicios del Mes de X0 DE XOX*
Fecha: XXXX, XX de febrero de XXXX
L Antecedentes
El Servicio MNacional de Meteorclogia e Hidrologia, tiene como parte de sus ingresos la venta de

Certificados e Informes de datos meteorolégices, asi come tambien la venta de instrumentos
meteoroldgicos, en tal sentidc se realiza ia emision de los certificades y el control de ventas.

Desarrolio

Por |a venta de servicios del mes de XXXX de XXXX se ha registrado un ingreso de Bs. XXXXX (Son XXX
00/100) depositados en la cuenta fiscal del SENAMHI N’1 10000004678608.
Como respaldo de los ingresos se adjunta:

Herlan
:ai

Detalle mensual de Ventas (tabla 1)
Control de Venta de Certificados {tabla 2)
Control de Venta de Informes Meteorologicos (tabla 3}
Control de Venta de Datos Historicos (tabla 4)
Control de Venta de Copias Legalizadas (tabla 5)
Control de Venta de Instrumentos Meteoroldgicos (tabla 6)
Solicitudes recepcicnadas que agjuntan:
o Carta de solicituc
Boleta de deposito (original), o verificacion de transferencia si correspence
Certificados e informes emitide {original)
Proforma (si corresponde)
Copia de factura emitida
Conclusiones
La informacion digital fue enviado a los carreos: XCOCOOCOOONOCNK
Se utilizaron las hcjas valoradas numeradas del XXXX al XoXX (40 hojas)
Se realizaron 20 certificados, 5 informes meteorologicos y 2 certificade de datos histéricos en el
mes de enerc/2025
Se anularon las nojas N XXXX por error de impresion (si corresponde)
Las ventas del mes de XXX de XXXX alcanzo un importe de Bs. XXXXX {sen o 00/100)
Recomendaciones

D0 O D
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ANEXO 11 - FORMATO DE NOTA DE INFORMACION NO DISPONIBLE

N® NOT EMP — 00( - XXXX

La Paz, XX de enero de XXXX

Senor:
OO XO00K XK XXX
20000 2000 X000C 2000( 200X

XO0( 000K X000 X000K 2000C 2000
Prasente. -

Ref.: INFORMACION NO DISPONIBLE

De mi consideracion:

A solicitud de la X000 00000 0000 XXXXX | de la Empresa XXO000 000X Xa0XXX, mediante nota de
fecha XX de enero de X000, &n la cual se reguiere una Certificacion de Precipitacion para la ampliacion
de plazo, correspondiente a la estacion meteorologica XXXX XXXX , para el proyecto “CONST. PALACIO
CONSISTORIAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COROCCRO", ubicado en el Municipio de
Corocoro, departamento de La Paz, para la gestién 2025, el Servicio Nacicnal ce Meteorclogia e
Hidrologia [SENAMHI), a través de la Unidad de Redes y Archivos Hidrologicos y Meteorologicos,
INFORMA gue la estacidn solicitada NO CUENTA con informacion dispeonible en la base de datos,
debido a que se encuentra XXOO00000XX

Es cuante informo para fines consiguientes.
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ANEXO 12 — FORMATO DE PROFORMA DE INSTRUMENTO METEOROLOGICO E HIDROLOGICO

CITE: SNMH/DRTI/RAHM/PROF-X000(/X00XK
La Paz, XX de enero de XXXX

Sefior:

XK MO XK XXX

000OC X000C XOOOC X000 X00KX
00 X000 X000( 000X X000 200X

Presente. -

REF: PROFORMA DE COSTOS DE PLUVIOMETROS

En atencion a su solicitud escrita con fecha XX de enero de XXXX con CITE: COBAL: XXXX/XXXX, para la
“adquisicion de tres equipos de pluviometro” se le hace la cotizaciorn correspendiente de tres pluviometros
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, hace conocer la siguiente PROFORMA DE COSTOS:

Cantidades |

Instrumento/Material Costo/unit s

Total (Bs.) Detalles

Pluviometro tipo Hellman !
Base de pluviometro
Soporte

Embudo YOO
- XXX XXX XOOOX
Probeta metalica i XOOOOCOXXX
Regla de madera
Guia o manual

Formulario

TOTAL, A PAGAR OOLXX BS

SON: XXXXXXX X000 XXX 00/100.

Este importe debe ser depositado en la cuenta Fiscal Recaudadora del SENAMHI N°® 1-4678609 del Banco
Unidn, a la presentacion del deposito se le entregard FACTURA FISCAL OFICIAL.

validez de Cotizacion: 20 - 30 dias calendario

Los gastos de instalacion {in situ} con el técnico del SENAMHI, corren por parte de la empresa o institucion
solicitante.

Sin otro particular y esperando que esta informacion sea la requerida, saludo a usted muy atentamente.
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ANEXO 13 — ACTA DE COMPROMISO PARA LA ENTREGA DEL FORMULARIO 72-4 CON LA

INFORMACION REGISTRADA EN LA ESTACION

hCTA DE COMPROMISO PARA LA ENTREGA DEL FORMULARIO 72-4 CON LA INFORMACION REGISTRADA EN

Lugar
Fecha

Asunto

LA ESTACION

Compromiso de |a entrega de datos

Posterior 3 la capacitacion recibida los responsables de la empresa se comprometen 3

Registrar diariamente los datos de pracipitacion y nubosidad en & Formularic 72-4. sin borrones,
tachaduras ni enmiendas. 52 deben tomar en cuerta los siguientes puntes:
o El formularic 72-4 debe ser tamafio oficio.
o Elformularic debe estar llenado a mano con letra clara y legitle.
o Los datos de precipitacion y nubosidad no pueden tener espacios vacios ni presentar
incoherencias.
a  Laprecipitacién se registra utilizando la coma [ ) como separador decimal [elemplo: 5,2 10.0;
0,0; 0,1).
o Cumplir con los horarios de registro del formulario, 08:00 am diarizmente para precipitacion
y 8:00, 14:00 y 18:00 para nubosidad.
Enviar dicho formulario de forma mensual 3l SENAMHI hasta el dia 10 de cada mes para su validacion.
Caso contraric tendrd que presentar al mas siguiente como rezagado y consecuentemente s
demorara en la validacion de los datos, i la empresa no enviase el formulario posterior a 1os dos
meses. |3 estacion se pondra en estado Inactivo automaticamente.
Tener preserte que si los datos presentan inconsistencias, valores anomalos u observaciones
técnicas, SENAMHImmmdﬁstmprwhcmmdéncmhempresa,demnﬁmmmnh
inconsistencia no se validara el dato observado.
En caso de observacion en los datos, la empresa puede validar dichos datos observados con videos
cortos que se debera enviar al SENAMHI a los nimeros 67157081 — 72004658
Comunicar al SENAMHI cuando concluya el praoyecto, para notificar la paralizacion del registro de
datos.
Si la empresa desea traslagar 13 estacion pluviomeétrica a otro proyecto debera presentar una nota
solicitando el apoyo técnico para la nueva instalacidn, ya gque debe cumplir normas establecidas por
la OMM

Ambas partes firman la presente acta en sefal de conformidad, en dos ejemplares de igual tenar

SENAMHI EMPRESA
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Carge Carge
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ANEXO 14 — ACTA DE CONFORMIDAD DE INSTALACION Y CAPACITACION

ACTA DE CONFORMIDAD DE INSTALACION
Y CAPACITACION DE ESTACION PLUVIOMETRICA

Detalle de materiales

Con el fin de dejar constancia de la instalacion y capacitacion técnica relacionada a una estacidn pluviométrica.
SENAMHI, representado por _en calidad de técnico responsable, procedio a
la instalacién de la estacién pluviométrica adquirida por la empresa y brindo capacitacion técnica al personal
designado, referente al manejo adecuado del equipo, registro de datos y llenado del Formulario 72-4.

Por su parte, la empresa , representado por declara su
conformidad en la instalacion y la capacitacion.

Ambas partes firman la presente acta en sefial de conformidad, en dos ejemplares de igual tenor.
Conclusiones

SENAMHI Empresa
Nembre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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ANEXO 15 — ACTA DE ENTREGA DE INSTRUMENTO METEOROLGICO / HIDROLOGICO

ACTA DE ENTREGA DE INSTRUMENTO Y000CX Y0000¢ YX000(X

Fecha: XX de marzo de XXXX

La Unidad de Redes y Archivos Hidrolégicos y Meteorologicos, mecdliante la presente, hace la entrega
de dos instrumentos meteoroldgicos (pluviométricos) a la EMPRESA XXXXXXXX OO0 XOKXNXX.,

conforme al siguiente detalle:

Instrumento/Material

Cantidad Detalles

Pluvidmetro tipo Hellman
Base de pluviometro
Soporte

Embudo

Probeta metalica

Regla de madera

Guia 0 manual
Formulario

e ® o ® 9 8 @® @

XXXX

completo con todos los
accesorios

Entregué conforme:

Recibi conforme:
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ANEXO 16 — SOLICITUD DE COPIA LEGALIZADA

La Paz, XX de Marzo 202X
Sefor:
XHUN XX XXRX XX
DIRECTOR 2000¢ X000¢ X000¢
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI
Presente. -

REF: SOLICITUD DE COPIAS LEGALIZADAS
Sefor Director:

Por medio de la presente, me permito solicitar a su autoridad se instruya a quien corresponda la
emision de copias legalizadas, de acuerdo al siguiente detalle:

Nombre del solicitante: Escriba el nombre de su Empresa o nombre del interesado]
Ntmero de Hoja Valorada: (Ejemplo: Hoja Valorada N° 000123).

Fecha de emisidn del documento original: {Ejemplo: 2026-01-15).

Razdn Social para la emision de factura: (Ejemplo: EMPRESA JOOGX S.R.L.).

NIT: (Ejemplo: 1234567890}

Correo electronico: [Direccion para el envio de la factura).

Nimero telefonico de referencia: {Ejemplo: TX00XXXX].

Especificar modalidad de facturacion: (Indicar si requiere factura por cada deposito o
por el total).

e B L

(DESCRIBIR LOS MOTIVOS POR EL CUAL REQUIERE EL INFORME... Ejemplo: Asimismo, se adjunta
copia simple del documento entregado a la empresa para su correspondiente verificacion.

Agradeciendo de antemano esperando la pronta respuesta.

Atentamente.

{Ejemplo) MARCOS SAUCEDO CUBA
{Ejemplo) EMPRESA CONSTRUCTORA CONSULTORA MEDAU
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